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SI-MANIS DESA 

 
1. Buka web browser pada komputer/laptop 

2. Ketik alamat berikut pada browser anda : 

 simanis-desa.jatimprov.go.id 

3. Akan muncul jendela untuk login :  
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Masukkan Username dan Password, klik tanda “Masuk”, akan tampak tampilan berikut : 

 

Pada bagian kiri bawah logo SI MANIS DESA tampak beberapa menu yaitu : 

1. Halaman Depan 

2. Adm. Umum 

3. Adm. Penduduk 

4. Adm. Pembangunan 

5. Preferensi 

 

2. Adm. Umum 

Bila kita membuka menu Adm. Umum akan tampak tampilan beberapa menu yaitu : 
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Pada menu ini terdapat beberapa submenu yaitu : 

2.1 Peraturan di Desa 

2.2 Keputusan Kepala Desa 

2.3 Inventaris Dan Kekayaan Desa 

2.4 Aparat Pemerintah Desa 

2.5 Tanah Kas Desa 

2.6 Tanah Di Desa 

2.7 Buku Agenda 

2.8 Buku Ekspedisi 

2.9 Lembaran Dan Berita Desa 

2.1 Peraturan di Desa 

Menu ini berisi peraturan-peraturan yang ada di desa.          

Bila kita buka menu Peraturan Desa akan tampak tampilan berikut : 

 

Pada menu ini terdapat beberapa kolom yang berisi : 

1. Jenis Peraturan Desa  

2. No Ditetapkan   

3. Tgl. Ditetapkan   

4. Tentang    

5. Uraian Singkat   

6. Tgl. Kesepakatan Peraturan Desa  

7. No Dilaporkan   

8. Tgl Dilaporkan   

9. No Lembaran Desa  

10. Tgl Lembaran Desa  

11. No Berita Desa  
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12. Tgl Berita Desa  

13. Keterangan 

 

Di bagian kiri atas di bawah tulisan menu Buku Peraturan Desa terdapat beberapa penanda 

untuk menambah peraturan baru, membaca data atau menyunting peraturan desa, seperti 

berikut : 

 

 
 

Bila kita akan mengisi atau menambah peraturan desa baru, pilih tombol “+” dan akan tampak 

tampilan berikut :  
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Cara Pengisian sbb: 

 

No Nama Ket 

1 Jenis Peraturan di Desa Diisi dengan jenis peraturan di des 
yaitu Peraturan Desa, Peraturan 
Bersama atau Peraturan Kepala Desa 

2 No Ditetapkan Diisi dengan nomor ditetapkannya 
Peraturan Desa, Peraturan Bersama 
atau Peraturan Kepala Desa 

3 Tanggal Ditetapkan Diisi dengan tanggal ditetapkannya 
Peraturan Desa, Peraturan Bersama 
atau Peraturan Kepala Desa 

4 Tentang Diisi dengan judul/penamaan 
Peraturan Desa, Peraturan Bersama 
atu Peraturan Kepala Desa 

5 Uraian Singkat Diisi secara jelas dan singkat tentang 
materi pokok pada Peraturan Desa, 
Peraturan Bersama atau Peraturan 
Kepala Desa yang telah ditetapkan 

6 Tanggal Kesepakatan Diisi tanggal, bulan dan tahun dari 
kesepakatan pemerintah desa dan 
BPD (khusus untuk peraturan Desa) 

7 No Dilaporkan Diisi dengan nomor surat pengantar 
pelaporan kepada Bupati / Walikota 

8 Tanggal DIlaporkan Diisi dengan tanggal surat pengantar 
pelaporan kepada Bupati/Walikota 

9 No Diundangkan dalam 
Lembaran Desa 

Diisi dengan nomor sesuai dengan 
diundangkannya dalam lembaran 
desa 

10 Tanggal Diundangkan dalam 
Lembaran Desa 

Diisi dengan tanggal sesuai dengan 
diundangkannya dalam lembaran 
desa 

11 No Diundangkan dalam Berita 
Desa 

Diisi dengan diundangkannya dalam 
Berita Desa 

12 Tanggal Diundangkan dalam 
Berita Desa 

Diisi dengan diundangkannnya dalam 
Berita Desa 

13 Keterangan Diisi dengan catatan-catatan lain yang 
dianggap perlu 

 
Bila sudah lengkap terisi, untuk menyimpan data yang sudah ditambahkan, pilih tanda “+” pada gambar 

dibawah kolom seperti gambar berikut ini : , kemudian pilih tanda untuk kembali 

ke menu semula. 
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Untuk menyunting atau mengubah data, pilih kotak sebelah kiri pada data yang diinginkan untuk diubah 

atau diganti dan pilih tanda “Edit” pada kolom disebelah kiri atas seperti gambar berikut :  

 

, dan akan tampak tampilan sebagai berikut : 

 

 
 

kemudian mulai menyunting atau mengedit.  
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Bila sudah selesai pengisian perubahan, pilih tanda yang berwarna biru , dan data 

perubahan akan tersimpan.  

2.2 Keputusan Kepala Desa 

Menu ini untuk pencatatan semua Keputusan Kepala Desa. 

Bila kita buka, akan tampak tampilan sebagai berikut : 

 
 

Pada menu ini terdapat beberapa kolom yaitu :  

1. Kode                 
2. No Keputusan Kepala Desa   
3. Tgl Keputusan   
4. Tentang     
5. Uraian Singkat    
6. No Dilaporkan   
7. Tgl Dilaporkan   
8. Keterangan    

 

Untuk mengisi atau menambah pada Buku Keputusan Kepala Desa, pilih tanda “+” 

 
pada kiri atas di bawah bar bertuliskan Buku Keputusan Kepala Desa dan akan tampak tampilan 

berikut : 
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Cara Pengisian sbb: 

 

No. Nama Keterangan 

1 Kode Number 
akan terisi dengan sendirinya oleh 
sistem atau auto number 

2 No. Keputusan Kepala Desa 
Diisi dengan nomor dari Keputusan 
Kepala Desa 

3 Tanggal Keputusan 
Diisi dengan tanggal dari 
Keputusan Kepala Desa 

4 Tentang 
Diisi dengan judul/penamaan 
keputusan Kepala Desa 

5 Uraian Singkat 

Diisi secara jelas dan singkat 
tentang materi poko pada 
keputusan Kepala Desa yang 
dicatat 

6 No Dilaporkan 
Diisi dengan nomor surat 
pengantar pelaporan kepada 
Bupati/Walikota 
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7 Tanggal Dilaporkan 
Diisi dengan tanggal surat 
pengantar pelaporan kepada 
Bupati/Walikota 

8 Keterangan 
Diisi dengan catatan-catatan lain 
yang dianggap perlu 

 
Bila sudah lengkap terisi, untuk menyimpan data yang sudah ditambahkan, pilih tanda “+” pada gambar 

dibawah kolom seperti gambar berikut ini : , kemudian pilih tanda untuk 

kembali ke menu semula. 

Untuk menyunting atau mengubah data, pilih kotak sebelah kiri pada data yang diinginkan untuk diubah 

atau diganti dan pilih tanda “Edit” pada kolom disebelah kiri atas seperti gambar berikut :  

 

, dan akan tampak tampilan sebagai berikut : 

 

Bila sudah selesai pengisian perubahan, pilih tanda yang berwarna biru , dan data 

perubahan akan tersimpan.  
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2.3 Inventaris dan Kekayaan Desa 

Menu ini untuk pencatatan aset dan kekayaan yang dimiliki desa. Bila dibuka akan tampak      

tampilan berikut : 

 

Terdapat beberapa kolom yang terdiri dari: 

1. Tanggal 

2. ID 

3. Nama 

4. Jenis 

5. Satuan 

6. Keterangan 

Untuk menambah data inventaris, pilih tanda “+”   dan akan tampak tampilan berikut : 
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Cara pengisian sbb: 
 

No. Nama Keterangan 

1 Tanggal 
tanggal didapatkannya barang inventaris 
desa tsb 

2 ID 
akan terisi dengan sendirinya oleh sistem 
atau auto number 

3 Nama nama barang yang termasuk inventaris desa 

4 Jenis jenis barang yang termasuk inventaris desa 

5 Satuan 
satuan barang yang termasuk inventaris 
desa 

6 Keterangan keterangan pendukung bila ada 

Bila sudah selesai pengisian, pilih tanda “+” dipojok kiri bawah  
dan data akan tersimpan.  

Untuk menyunting atau mengedit data inventaris, pilih tanda  dan centang kotak 

disamping kiri yang akan diedit. 

 

Dan akan tampak tampilan berikut : 
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Lakukan penyuntingan data, bila sudah selesai pilih tanda  dan data akan tersimpan 

kembali. 

2.4 Aparat Pemerintah Desa 

Menu ini untuk mencatat data-data Aparat Pemerintahan Desa. 
Bila kita pilih menu ini akan tampak tampilan berikut : 
 

 

Terdapat beberapa kolom yang terdiri dari : 

1. ID   
2. Nama Lengkap            
3. No Induk Aparat Pemerintahan Desa 
4. No Induk Pegawai (NIP)            
5. Jenis Kelamin             
6. Tempat lahir  
7. Tgl Lahir                   
8. Agama   
9. Pangkat/Golongan     
10. Jabatan                   
11. Pendidikan Terakhir   
12. Nomor   
13. Tanggal                     

14. Keterangan  
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Untuk menambah data aparat pemerintahan desa, pilih tanda “+” , akan tampak tampilan 

berikut : 

 

Cara Pengisian sebagai berikut : 

No. Nama Keterangan 

1 Kode 
akan terisi dengan sendirinya oleh sistem atau 
auto number 

2 Nama Lengkap diisi dengan nama lengkap 

3 Status 
Diisi dengan status pilih antara PNS atau Non 
PNS 

4 Jenis 
Pilih salah satu antara Pemerintah/Perangkat 
Desa atau Badan Permusyawaratan Desa 
(BPD) sesuai dengan jenis pekerjaan 

 I. Pemerintah/Perangkat Desa  

 
a. No Induk Aparat 

Pemerintahan Desa 

Diisi dengan nomor Induk Aparat Pemerintah 
Desa bagi perngkat desa yang bukan berasal 
dari Pegawai Negeri Sipil 

 b. No Induk (NIP) 
diisi dengan Nomor  Induk Pegawai bagi 
perngkat desa yang berasal dari Pegawai 
Negeri Sipil 

 c. Pangkat/Golongan Pilih pangkat/ golongan 

 d. Jabatan Pilih jabatan 

 
II. Badan Permusyawaratan Desa 

(BPD) 
 

5 Jenis Kelamin 
diisi dengan jenis kelamin, L (untuk Laki-laki), 
dan P (untuk Perempuan) 

6 Tempat Lahir 
diisi dengan tempat lahir aparat pemerintahan 
desa 

7 Tanggal Lahir 
diisi dengan tanggal lahir aparat pemerintahan 
desa 
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8 Agama 
diisi sesuai dengan agama dan kepercayaan 
yang dianut aparat pemerintahan desa 

9 Pendidikan Terakhir 
diisi dengan pendidikan formal terakhir aparat 
pemerintahan desa 

10 Keputusan Pengangkatan  

 I. Nomor 
diisi dengan nomor surat keputusan 
pengangkatan aparat pemerintahan desa dan 
anggota BPD 

 II. Tanggal tanggal keputusan pengangkatan 

11 Keputusan Pemberhentian  

 I. Nomor 
diisi dengan nomor surat keputusan 
pemberhentian aparat pemerintahan desa 
dan anggota BPD 

 II. Tanggal tanggal keputusan pemberhentian 

12 Keterangan 
keterangan pendukung tentang aparat 
pemerintahan desa 

Bila sudah selesai pengisian, pilih tanda “+” dipojok kiri bawah  dan data akan tersimpan. 

Untuk menyunting atau mengedit data aparat pemerintahan desa, centang kotak disamping kiri 

yang akan diedit dan pilih tanda  . 

Edit atau sunting bagian atau kolom yang diinginkan, seperti tampak pada tampilan berikut : 

 

Bila sudah selesai penyuntingan, pilih tanda  dan data akan tersimpan kembali.Pilih tanda 

ini,  untuk kembali ke menu semula. 
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2.5 Tanah Kas Desa (TKD) 

Menu ini untuk pencatatan data tanah milik dan/ yang menjadi kas desa. Terdapat beberapa 

kolom untuk pengisian data, seperti tampak dalam tampilan berikut : 

 

Terdapat beberapa kolom sebagai berikut :             

1. Asal TKD             
2. No Sertifikat Buku Leter C/Per          
3. Kelas 
4. Tanggal Perolehan 
5. Lokasi 
6. Peruntukan 
7. Mutasi 
8. Keterangan 
9. Asal Milik Desa 
10. Pemerintah 
11. Provinsi 
12. Kab/Kota 
13. Lain-lain 
14. Sawah 
15. Tegal 
16. Kebun 
17. Tambak/Kolam 
18. Tanah Kering/Darat                      
19. Patok Tanda Batas Ada              
20. Patok Tanda Batas Tidak Ada                    

21. Papan Nama Ada                                   
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Untuk mengisi dan/ menambah data tanah kas desa, pilih tanda “+” , 

dan akan tampak tampilan berikut : 

 

Cara Pengisian sebagai berikut : 

No. Nama Keterangan 

1 Asal TKD diisi dengan asal tanah kas Desa 

2 No Sertifikat Buku Leter C/Per 
diisi dengan nomor sertifikat, atau buku Letter 
C, atau Persil 

3 Luas Tanah (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah kas desa dalam 
Meter persegi (m2) 

4 Kelas 
diisi dengan kelas tanah kas desa (SI, DI, dan 
sebagainya) 

5 Perolehan TKD  

 
I. Luas (m2) 

Asli Milik Desa (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah dalam meter 
persegi (m2) 

 II. Bantuan Pemerintah (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah dalam meter 
persegi (m2) 

 III. Bantuan Provinsi (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah dalam meter 
persegi (m2) 

 IV. Bantuan Kab/Kota (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah dalam meter 
persegi (m2) 

 V. Lain-lain (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah dalam meter 
persegi (m2) 

6 Tanggal Perolehan tanggal diperolehnya tanah kas desa 

7 Jenis TKD  

 
I. Luas (m2) 

Sawah (m2) 
Diisi dengan ukuran luas tanah yang diperoleh 
dalam meter persegi (m2) 

 II. Tegal (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah dalam meter 
persegi (m2) 
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 III. Kebun (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah dalam meter 
persegi (m2) 

 IV. Tambak/Kolam (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah dalam meter 
persegi (m2) 

 V. Tanah Kering/Darat (m2) 
diisi dengan ukuran luas tanah dalam meter 
persegi (m2) 

8 Patok Tanda Batas 
Isi luas patok tanda batas pada tanah kas desa 
tersebut 

9 Papan Nama (m2) Isi luas papan nama tanah kas desa 

10 Lokasi letak tanah kas desa 

11 Peruntukan penggunaan tanah kas desa 

12 Mutasi bila ada perubahan data tentang tanah kas desa 

13 Keterangan 
keterangan lain yang berkaitan dengan tanah 
kas desa 

 

Untuk menyunting atau mengubah data, pilih kotak sebelah kiri pada data yang diinginkan untuk diubah 

atau diganti dan pilih tanda “Edit” pada kolom disebelah kiri atas seperti gambar berikut : 

, dan akan tampak tampilan sebagai berikut : 

 

Bila sudah selesai pengisian perubahan, pilih tanda yang berwarna biru , dan data 

perubahan akan tersimpan.  
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2.6  Tanah Di Desa 

Menu ini untuk pencatatan data Tanah Yang ada Di Desa.Bila kita pilih menu ini akan tampak 

tampilan berikut : 

 

Dalam submenu ini terdapat beberapa kolom : 

1. ID    

2. Tanggal   

3. Nama Perorangan/Badan Hukum  

4. Luas Tanah (M2) 

5. Bersertifikat 

6. Belum Bersertifikat 

7. Non Pertanian 

8. Pertanian 

9. Keterangan 
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Bila ingin mengisi dan/ menambah data baru tentang Peraturan Desa, pilih tanda “+” pada gambar 

berikut : . Dan akan tampak tampilan berikut : 

 

Cara Pengisian sebagai berikut : 

No. Nama Keterangan 

1 ID 
akan terisi dengan sendirinya oleh sistem atau 
auto number 

2 Tanggal tanggal didapatkannya tanah desa tsb 

3 Nama Perorangan/Badan Hukum  diisi dengan nama pemilik 

4 Luas Tanah (m2) 
diisi dengan luas tanah dalam meter 
persegi (M2) 

5 Status Hak Tanah 
pilih kolom Bersertifikat atau Belum 
Bersertifikat 

6 Penggunaan Tanah pilih kolom Non Pertanian atau Pertanian 

7 Keterangan 
diisi dengan catatan-catatan lain yang 
dianggap perlu 

 



22 
 

Bila sudah lengkap terisi, untuk menyimpan data yang sudah ditambahka, pilih tanda “+” pada gambar 

dibawah kolom seperti gambar berikut ini : , kemudian pilih tanda untuk 

kembali ke menu semula. 

Untuk menyunting atau mengubah data, pilih kotak sebelah kiri pada data yang diinginkan untuk diubah 

atau diganti dan pilih tanda “Edit” pada kolom disebelah kiri atas seperti gambar berikut :  

 

, dan akan tampak tampilan sebagai berikut : 

 

 

Bila sudah selesai pengisian perubahan, pilih tanda yang berwarna biru , dan data 

perubahan akan tersimpan.  
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2.7 Buku Agenda 

Menu ini untuk mencatat masuk dan keluarnya surat edaran kepada masyarakat. Bila kita pilih menu 

ini akan tampak tampilan berikut : 

 

Dalam submenu ini terdapat beberapa kolom yaitu: 

1. Tangal Penerimaan/Pengiriman Surat 

2. Surat Masuk Nomor 

3. Surat Masuk Tanggal 

4. Surat Masuk Pengirim 

5. Surat Masuk Isi Singkat 

6. Surat Keluar Nomor 

7. Surat Keluar Tanggal 

8. Surat Ditujukan Kepada 

9. Surat Keluar Isi Singkat 

Bila ingin mengisi atau menambah data baru tentang Peraturan Desa, pilih tanda “+” pada gambar 

berikut :  
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Dan akan tampak tampilan berikut : 

 

Cara Pengisian sebagai berikut : 

No. Nama Keterangan 

1. Tanggal Penerimaan/Pengiriman Surat Diisi dengan tanggal penerimaan atau 
pengiriman surat 

2. Surat Masuk  

 a. Nomor Diisi dengan nomor pada surat masuk 

 b. Tanggal Diisi dengan tanggal pembuatan surat masuk 

 c. Pengirim Diisi dengan nama pengirim surat 

 d. Isi Singkat Diisi dengan uraian singkat isi surat 

3. Surat Keluar  

 a. Nomor Diisi dengan nomor pada surat keluar 

 b. Tanggal Diisi dengan tanggal pembuatan surat keluar 

 c. Ditujukan Kepada Diisi dengan nama penerima surat 

 d. Isi Singkat Diisi dengan uraian singkat isi surat 

4. Keterangan Diisi dengan catatan-catatan lain yang 
dianggap perlu 

 

Bila sudah lengkap terisi, untuk menyimpan data yang sudah ditambahka, pilih tanda “+” pada 

gambar dibawah kolom seperti gambar berikut ini : , kemudian pilih tanda 

untuk kembali ke menu semula. 

  



25 
 

Untuk menyunting atau mengubah data, pilih kotak sebelah kiri pada data yang diinginkan untuk 

diubah atau diganti dan pilih tanda “Edit” pada kolom disebelah kiri atas seperti gambar berikut  

 

: , dan akan tampak tampilan sebagai berikut : 

 

Bila sudah selesai pengisian perubahan, pilih tanda yang berwarna biru , dan data 

perubahan akan tersimpan. 

2.8 Buku Ekspedisi 

Menu ini untuk mencatat masuk dan keluarnya surat edaran kepada masyarakat. Bila kita pilih menu ini 

akan tampak tampilan berikut : 
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Dalam submenu ini terdapat beberapa kolom yaitu: 

1. Tanggal Pengiriman 

2. Tanggal Surat 

3. Nomor Surat 

4. Isi Singkat Surat yang Dikirim 

5. DItujukan Kepada 

6. Keterangan 

Bila ingin mengisi dan/ menambah data baru tentang Peraturan Desa, pilih tanda “+” pada gambar 

berikut : 

 

Cara Pengisian sebagai berikut : 

No Nama Keterangan 

1 Tanggal Pengiriman Diisi dengan tanggal pengiriman surat 

2 Tanggal Surat Diisi dengan tanggal yang tertera pada surat 

3 Nomor Surat Diisi dengan nomor surat 

4 Isi Singkat Surat yang Dikirim Diisi dengan uraian singkat isi surat 

5 Ditujukan Kepada Diisi dengan nama penerima surat 

6 Keterangan Diisi dengan catatan-catatan lain yang 
dianggap perlu 

 

Bila sudah lengkap terisi, untuk menyimpan data yang sudah ditambahka, pilih tanda “+” pada 

gambar dibawah kolom seperti gambar berikut ini : , kemudian pilih tanda 

 untuk kembali ke menu semula. 
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Untuk menyunting atau mengubah data, pilih kotak sebelah kiri pada data yang diinginkan untuk 

diubah atau diganti dan pilih tanda “Edit” pada kolom disebelah kiri atas seperti gambar berikut  

: , dan akan tampak tampilan sebagai berikut : 

 

Bila sudah selesai pengisian perubahan, pilih tanda yang berwarna biru , dan data 

perubahan akan tersimpan. 
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2.9  Lembaran Desa dan Berita Desa 

Menu ini untuk pencatatan peraturan-peraturan dan berita-berita yang harus dan sudah 

tersampaikan ke masyarakat desa. Bila kita memilih menu ini akn tampak tampilan berikut: 

 

 

3. Adm. Penduduk 
Bila kita membuka menu Adm. Penduduk akan tampak tampilan menu berikut yaitu : 

3.1 Buku Induk Penduduk 

3.2 Mutasi 

3.3 Rekapitulasi 

3.4 Penduduk Sementara 

3.5 KTP Dan KK 

3.6 Buku Penduduk 
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3.1  Buku Induk Penduduk 

Bila kita buka menu Buku Induk Penduduk akan tampak tampilan berikut : 

 

Disana ada beberapa kolom yang berisi : 

1. Kode     

2. Nomer KK    

3. Alamat  

4. RT/RW     

5. Dusun / Lingkungan   

6. Kelurahan / Desa   

7. Kecamatan    

8. Kabupaten / Kota   

9. Kode Pos    

10. Provinsi    
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Di bagian kiri atas dibawah tulisan menu Buku Induk Penduduk terdapat beberapa penanda untuk 

menambah data baru, membaca data, atau menyunting data induk penduduk, seperti berikut : 

 

Bila kita akan mengisi atau menambah data baru, pilih tombol “+” dan akan tampak tampilan berikut :   

 

Cara Pengisian sbb : 

 

No Nama Keterangan 

1 Nomer KK Diisi dengan Nomer KK 

2 Alamat Diisi dengan alamat lengkap 

3 RT/RW Diisi dengan RT / RW 

4 Dusun/Lingkungan Diisi dengan nama dusun 

5 Kelurahan/Desa Diisi dengan nama Desa 

6 Kecamatan Diisi dengan nama kecamatan 
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7 Kabupaten/Kota Diisi dengan nama kota / kabupaten 

8 Kode Pos Diisi dengan Kode Pos 

9 Provinsi Diisi dengan Provinsi tempat tinggal 

Masukkan data sesuai kolom yang tersedia, setelah selesai pilih tombol “+” dan semua data telah 

terisi atau bertambah dan aman tersimpan. 

Untuk menyunting atau mengedit data yang ada, pilih tanda  kemudian mulai menyunting atau 

mengedit.  

 

 
 

 

Bila sudah selesai penyuntingan pilih tanda “+” untuk menyimpan kembali. 

Pilih tanda  untuk kembali ke menu semula. 
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3.2  Buku Mutasi  
Bila kita buka menu Mutasi Penduduk akan tampak tampilan berikut : 

 

Disana ada beberapa kolom yang berisi : 

1. Kode 

2. Tanggal 

3. Nama Lengkap / Panggilan 

4. Tgl / Pindah / Meninggal 

5. Status 

6. Alamat Asal 

7. Dusun Asal 

8. Alamat Tujuan 

9. Dusun Tujuan 

10. Keterangan 

Di bagian kiri atas dibawah tulisan menu Buku Mutasi Penduduk terdapat beberapa penanda untuk 

menambah data baru, membaca data, atau menyunting data induk penduduk, seperti berikut : 
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Bila kita akan mengisi atau menambah data baru, pilih tombol “+” dan akan tampak tampilan berikut :   

 

Cara Pengisian sbb : 

No. Nama Keterangan 

1 Tanggal diisi dengan tanggal dan jam saat data diisikan 

2 Nama Lengkap/Panggilan 
diiisi dengan nama lengkap dan kalau ada 
disebutkan nama panggilan yang bersangkutan 

3 No. Induk Kependudukan diisi dengan nomer NIK yang bersangkutan 

4 Jenis Kelamin 
diisi dengan hruf L untuk laki – laki dan P untuk 
perempuan 
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5 Tempat & Tanggal Lahir 
diisi dengan tempat lahir yakni nama Desa, 
Kecamatan, Kabupaten / Kota, Dimana yang 
bersangkutan dilahirkan 

6 Kewarganegaraan diisi dengan kewarnegaraan (WNI atau WNA) 

7 Alamat 
diisi dengan alamat tempat tinggal yang 
bersangkutan 

8 Tanggal Datang/Pindah/Meninggal 

diisi dengan tanggal mengikuti status yang 
dipilih. Jika Status yang dipilih adalah Meninggal 
maka diisi dengan tanggal meninggal yang 
bersangkutan. 

9 Status 
diisi sesuai kondisi dan kondisi ytang 
bersangkutan 

10 Keterangan 
Diisi dengan catatan – catatan lain yang 
dianggap perlu 

Masukkan data sesuai kolom yang tersedia, setelah selesai pilih tombol “+” dan semua  
data telah terisi atau bertambah dan aman tersimpan. Untuk menyunting atau mengedit data yang ada, 

pilih tanda  kemudian mulai menyunting atau mengedit.  
 
Bila sudah selesai penyuntingan pilih tanda “+” untuk menyimpan kembali. 
 

Pilih tanda  untuk kembali ke menu semula. 

3.3 Rekapitulasi 

Bila kita buka menu Buku Rekapitulasi akan tampak tampilan berikut : 
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Apabila ingin mencetak buku rekapitulasi bisa klik tombol print pada pojok kiri atas  , maka 

akan muncul gambar sebagai berikut: 

 

Pilih pada tujuan, apabila ingin mencetak pilih nama printer yang tertera pada pilihan lalu klik pada cetak 

atau print. Apabila ingin menyimpan maka pilih simpan sebagai PDF, lalu klik simpan maka file akan 

tersimpan. 

Apabila ingin menyimpan Buku Rekapitulasi dalam bentuk Excel maka klik , maka file akan otomatis 

terunduh dan tersimpan di komputer. 

3.4 Buku Penduduk Sementara 
Bila kita buka menu Buku Penduduk Sementara akan tampak tampilan berikut : 
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Disana ada beberapa kolom yang berisi : 

1. Kode 
2. Tanggal 
3. Nama Lengkap / Panggilan 
4. No NIK 
5. Jenis Kelamin 
6. Status Perkawinan 
7. Tempat & Tgl Lahir 
8. Agama 
9. Pendidikan terakhir 
10. Jenis Pekerjaan 
11. Kewarnegaraan 
12. Negara 
13. Maksud dan Tujuan Kedatangan 
14. Alamat 
15. Dusun / Lingkungan 
16. Tgl. Datang 
17. Tgl. Pergi 
18. Keterangan 

Di bagian kiri atas di bawah tulisan menu Buku Penduduk Sementara terdapat beberapa penanda untuk 

menambah data baru, membaca data, atau menyunting data induk penduduk, seperti berikut : 
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Bila kita akan mengisi atau menambah data baru, pilih tombol “+” dan akan tampak tampilan berikut :   
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Cara Pengisian sbb: 

No. Nama Keterangan 

1 Tanggal diisi tanggal dimana data dibuat 

2 Nama Lengkap/Panggilan diisi nama lengkap tamu yang bersangkutan 

3 No. NIK diisi dengan nomor NIK 

4 Jenis Kelamin diisi sesuai yang bersangkutan 

5 Status Perkawinan diisi sesuai yang bersangkutan 

6 Tempat & Tanggal Lahir 

diisi dengan nama desa dan kecamatan serta 
Kabupaten / Kota tempat yang bersangkutan 
dilahirkan dan tanggal, bulan, dan tahun 
kelahiran yang bersangkutan 

7 Agama diisi sesuai yang bersangkutan 

8 Pendidikan Terakhir 
diisi sesuai pendidikan terakhir yang 
bersangkutan 

9 Jenis Pekerjaan 

diisi sesuai yang bersangkutan. Misalnya 
Pegawai Negeri Sipil (PNS), TNI/ POLRI, 
Karyawan, Buruh, Nelayan, Mahasiswa dsb, 
untuk yang belum bekerja bisa diberi tanda strip 
(-) 

10 Kewarganegaraan diisi sesuai yang bersangkutan 

11 Maksud dan Tujuan Kedatangan 
diisi dengan maksud dan tujuan kedatangan 
tamu yang bersangkutan 

12 Alamat Alamat tinggal kedatangan sementara 

13 Dusun/Lingkungan nama dusun / lingkungan yang bersangkutan 

14 Tanggal Datang tanggal kedatangan tamu yang bersangkutan 

15 Tanggal Pergi tanggal berangkat tamu yang bersangkutan 

16 Keterangan 
diisi dengan catatan-catatan yang dianggap 
perlu. 

Masukkan data sesuai kolom yang tersedia, setelah selesai pilih tombol “+” dan semua  

data telah terisi atau bertambah dan aman tersimpan. Untuk menyunting atau mengedit data yang ada, 

pilih tanda  kemudian mulai menyunting atau mengedit.  

Bila sudah selesai penyuntingan pilih tanda “+” untuk menyimpan kembali. Pilih tanda  untuk 
kembali ke menu semula. 

 

 

 



39 
 

3.5 KTP dan KK 

Bila kita buka menu Buku KTP dan KK akan tampak tampilan berikut : 

 

Apabila ingin mencetak buku KTP dan KK bisa klik tombol print pada pojok kiri atas  , maka 

akan muncul gambar sebagai berikut: 

 

 

Pilih pada tujuan, apabila ingin mencetak pilih nama printer yang tertera pada pilihan lalu klik pada 

cetak atau print. Apabila ingin menyimpan maka pilih simpan sebagai PDF, lalu klik simpan maka file 

akan tersimpan. 
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Apabila ingin menyimpan Buku KTP dan KK dalam bentuk Excel maka klik , maka file akan otomatis 

terunduh dan tersimpan di komputer. 

4. Administrasi Pembangunan 

Bila kita klik Adm Pembangunan, akan nampak beberapa submenu, yaitu : 

4.1 Rencana Kerja Pembangunan 

4.2 Kegiatan Pembangunan 

4.3 Inventarisasi Dan Hasil 

4.4 Kader PPM 

 

 

4.1  Rencana Kerja Pembangunan 

Bila kita klik sub menu ini akan nampak tampilan berikut : 
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Dalam sub menu ini tampak beberapa kolom yang terdiri dari : 

1. Kode 
2. Nama Proyek/Kegiatan 
3. Lokasi 
4. Pemerintah 
5. Provinsi 
6. Kab/Kota 
7. Swadaya 
8. Jumlah 
9. Manfaat  
10. Keterangan 

Untuk mengisi dan/ menambah data pilih tanda “+”  yang terdapat pada sebelah kiri 

atas  

Dan akan nampak tampilan berikut : 



42 
 

 

 

Cara Pengisian menu ini sebagai berikut: 

No Nama Keterangan 

1 Kode 
akan terisi dengan sendirinya oleh sistem atau 
auto number 

2 Nama Proyek/Kegiatan 
Diisi dengan uraian nama proyek/kegiatan 
yang direncanakan akan dibangun di Desa 

3 Lokasi 
diisi dengan lokasi Proyek/Kegiatan yang 
dibangun 

4 Sumber Biaya 

diisi dengan sumber biaya yang diperoleh 
dari Pemerintah, Pemerintah Provinsi, 
Pemerintah Kab/Kota, atau Swadaya yang 
mendukung proyek/kegiatan dimaksud 

5 Jumlah 
diisi dengan besarnya jumlah keseluruhan 
biaya yang mendukung untuk kegiatan 
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dimaksud baik dari sumber Pemerintah 
hingga swadaya masyarakat 

6 Pelaksana 
diisi dengan pelaksana proyek/kegiatan 
dimaksud 

7 Manfaat  
diisi dengan manfaat dari proyek/kegiatan 
yang akan dibangun 

8 Keterangan 
diisi dengan catatan-catatan lain yang 
dianggap perlu 

 

Setelah terisi semua data, pilih tanda “+” data akan tersimpan. 

Untuk mengedit data pilih tanda akan nampak tampilan berikut : 
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Edit data pada kolom yang diinginkan, setelah selesai pilih tanda   dan data akan 

tersimpan. 

Untuk kembali ke menu semula, pilih tanda . 

 

 

 

 

 

 

4.2 Kegiatan Pembangunan 

Menu ini untuk mencatat kegiatan pembangunan desa. 

Bila kita pilih menu ini akan tampak tampilan berikut : 

 

 

Pada menu ini terdapat kolom sebagai berikut : 

1. Kode 
2. Tanggal 
3. Nama Proyek/Kegiatan 
4. Pemerintah 
5. Provinsi 
6. Kab/Kota 
7. Swadaya 
8. Jumlah 
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9. Pelaksana 
10. Keterangan 
11. Volume 
12. Waktu 
13. Sifat Proyek 
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Untuk mengisi atau menambah data pilih tanda “+”  

Dan akan tampak tampilan sebagai berikut: 
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Cara Pengisian sbb: 

No Nama Keterangan 

1 Tanggal  
tanggal otomatis by sistem ketika dilakukan entry 
data 

2 Nama Proyek/Kegiatan 
diisi dengan uraian nama proyek / kegiatan yang 
akan dibangun di desa 

3 Lokasi 
diisi dengan lokasi proyek/kegiatan yang akan 
dibangun 

4 Manfaat 
diisi dengan manfaat yang diperoleh masyarakat 
desa bila proyek/kegiatan tersebut dibangun 

5 Rencana  

 
a. Sumber 

Biaya/Besaran 
Biaya 

diisi dengan sumber biaya yang diperoleh, dari 
pemerintah Provinsi, Kab/Kota, atau Swadaya 
Masyarakat dan/lembaga untuk mendukung 
proyek/kegiatan yang dimaksud 

 b. Jumlah 
diisi dengan besarnya jumlah keseluruhan biaya 
yang mendukung yang diperoleh dari sumber 
Pemerintah hingga swadaya masyarakat 

 c. Pelaksana 
diisi dengan pelaksana proyek/kegiatan 
yang dimaksud 

 d. Keterangan 
diisi dengan catatan-catatan lain yang 
dianggap perlu 

6 Realisasi  

 
a. Sumber 

Biaya/Besaran 
Biaya 

diisi dengan sumber biaya yang digunakan, dari 
pemerintah Provinsi, Kab/Kota, atau Swadaya 
Masyarakat dan/lembaga untuk mendukung 
proyek/kegiatan yang dimaksud 

 b. Jumlah 
diisi dengan besarnya jumlah keseluruhan biaya 
yang digunakan dari sumber Pemerintah hingga 
swadaya masyarakat 

 c. Pelaksana 
diisi dengan pelaksana proyek/kegiatan 
yang dimaksud 

 d. Keterangan 
diisi dengan catatan-catatan lain yang 
dianggap perlu 

7 Volume diisi dengan besaran proyek/kegiatan yang dimaksud 

8 Waktu 
diisi dengan waktu lamanya proyek/kegiatan akan 
dilaksanakan 

9 Sifat Proyek/Kegiatan 
diisi dengan sifat proyek/kegiatan yang akan 
dibangun merupakan proyek baru atau lanjutan 

Bila sudah selesai pengisian data, pilih tanda “+” , dan data akan tersimpan. 
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4.3  Inventarisasi dan Pembangunan 

Bila kita klik sub menu ini akan nampak tampilan berikut : 

 

Pada menu ini terdapat kolom sebagai berikut : 

1. Kode 
2. Nama Proyek/Kegiatan 
3. Lokasi 
4. Pemerintah 
5. Provinsi 
6. Kab/Kota 
7. Swadaya 
8. Jumlah 
9. Manfaat 
10. Keterangan 

Untuk mengisi atau menambah data pilih tanda “+”    

Dan akan tampak tampilan sebagai berikut : 
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Cara pengisian sbb: 

No Nama Keterangan 

1 Nama Proyek/Kegiatan 
diisi dengan uraian nama proyek / kegiatan yang 
akan dibangun di desa 

2 Lokasi 
diisi dengan lokasi proyek/kegiatan yang akan 
dibangun 

3 Sumber Biaya  

 a. Pemerintah 
diisi dengan nama pemerintah yang mendanai 
proyek/kegiatan yang dibangun 

 b. Provinsi 
diisi dengan nama provinsi yang mendanai 
proyek/kegiatan yang dibangun 

 c. Kab/Kota 
diisi dengan nama Kabupaten/Kota yang mendanai 
proyek/kegiatan yang dibangun 

 d. Swadaya 
diisi dengan nama swadaya yang mendanai 
proyek/kegiatan yang dibangun 

4 Jumlah 
diisi dengan besarnya jumlah keseluruhan biaya 
yang mendukung yang diperoleh dari sumber 
Pemerintah hingga swadaya masyarakat 

5 Pelaksana 
diisi dengan pelaksana proyek/kegiatan 
yang dimaksud 

6 Manfaat 
diisi dengan manfaat yang diperoleh masyarakat 
desa bila proyek/kegiatan tersebut dibangun 

7 Keterangan 
diisi dengan catatan-catatan lain yang 
dianggap perlu 

Bila sudah selesai pengisian data, pilih tanda “+” , dan data akan tersimpan. 
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4.4  Kader PPM 

Bila kita klik sub menu ini akan nampak tampilan berikut : 

 

Pada menu ini terdapat kolom sebagai berikut : 

1. Kode 
2. Tanggal 
3. Nama 
4. Umur (Tahun) 
5. Jenis Kelamin 
6. Pendidikan/Kursus 
7. Bidang 
8. Alamat 
9. Keterangan 

Untuk mengisi atau menambah data pilih tanda “+”    

Dan akan tampak tampilan sebagai berikut : 
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Cara pengisian sbb: 

No Nama Keterangan 
1 Tanggal diisi dengan tanggal memasukkan data 

2 Nama diisi dengan nama kader ppm 

3 Umur diisi dengan umur kader ppm 

4 Jenis Kelamin diisi dengan jenis kelamin kader ppm 
5 Pendidikan/Kursus diisi dengan pendidikan terakhir kader PPM 

6 Bidang diisi dengan nama bidang kader PPM 

7 Alamat diisi dengan alamat tempat tinggal kader PPM 

8 Keterangan 
diisi dengan catatan-catatan lain yang 
dianggap perlu 

Bila sudah selesai pengisian data, pilih tanda “+” , dan data akan tersimpan. 
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5. Preferensi 

Bila kita klik sub menu ini akan nampak tampilan berikut : 

 

Untuk menyunting atau mengedit data, centang kotak disamping kiri yang akan diedit dan pilih 

tanda  . 

Edit atau sunting bagian atau kolom yang diinginkan, seperti tampak pada tampilan berikut : 

 

Bila sudah selesai pengisian perubahan, pilih tanda yang berwarna biru , dan data 

perubahan akan tersimpan. 
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6. Lain-lain 

6.1 My Account 

Apabila ingin merubah kata sandi maka pilih menu My Account pada gambar berikut: 

 

Bila kita pilih my account maka akan muncul gambar seperti berikut: 

 

Cara pengisian sbb: 

No. Nama Keterangan 

1 Username Diisi dengan nama atau username pengguna 
akun 

2 Password Lama Diisi dengan password lama 

3 Password Diisi dengan password baru yang akan 
menggantikan password lama 

4 Konfirmasi Password Diisi kembali sesuaikan dengan password baru 

 

Setelah selesai klik pada ganti , maka password telah tergantikan. 

 


